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~~~~.C=I~4d~Afe~.
ENTREGA DE CHEQUES

Proposito
A los fines de evitar confusion y conqlomeracion de

empleados en nuestra Oficina de Personal, y para asequrar
que el proceso de entrega de cheques sea uno rapido y orde-
nado, tomando en consideracion el limitado espacio can que
cuenta dicha Oficina, esta llevara a cabo la entreqade
cheques de empleados de acuerdo al procedimiento que se in-
dica en la presente Orden.
Orden

Todos los supervisores llenaran el formulario
C-,I. oe-OOl ' ~~n el ,~ombE=~~:.~;~~t';.,~9,o.".J!5Js(2)--~PJ.:~~~£~""a quienes designaran--~ar~rEfcagey~C::ios'Cn~q:ues'en la Oficina

de Personal los dias de cobro.
Dicho formulario debera someterse a la brevedad a la

Oficina de Personal. La designacion en el formulario man-
tendra su vigencia hasta que sea sustituida mediante desig-
nacion posterior.

El Oficial de Nominas 0 en su sustitucion, la persona
que asigne el Director de la Ofieina de Personal, llamara por
telefono al empleado designado en eada unidad de trabajo para
que pase a recoger los cheques a la Oficina de Personal. Se
personara un solo empleado de los designados por unidad
de trabajo a la Oficina de Personal. Ningnn empleado sera
atendido por el Oficial de Nominas si no ha sido previamente
llamado.
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Para recoger un cheque d~ un empleado ausente par
cualquier causa, sera necesario que el empleado designado en-
trege al Oficial de Nominas una autorizacion escrita y fir-
mad'a par el ausente .Esta-'.rio:i.'.Dl~_.:es"eft~i~-a~'""f'amiliares,
amigos 0 cualquier otra persona en quien el empleado ausente
delegue esta gestion.

viqencia
Esta Orden entrara en vigor inmediatamente.
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